Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu kontroli zarzqdczej w Urzedzie Gminy Kobylnica

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ DLA
KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH W URZEDZIE GMINY

KOBYLNICA

Lp.

ZAGADNIENIE

TAK

NIE

TRUDNO
OCENIC

UWAGI
(takze: uzasadnienie
odpowiedzi NIE)

Czy pracownicy Pani/Pana referatu znaja Kodeks etyki
pracownikow  Urzedu Gminy Kobylnica (majg
$wiadomo$§¢ wartosci etycznych obowigzujacych przy
wykonywaniu powierzonych zadan)?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac,
w przypadku gdy bgdzie Pani/Pan swiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych obowigzujacych w Urzedzie
Gminy Kobylnica?

Czy Dbierze Pani/Pan udziatl w  szkoleniach
W wystarczajacym stopniu, aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana referacie zostaty ustalone wymagania
w zakresie wiedzy, umiejetnosci

i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
poszczegdlnych stanowiskach pracy (np. zakresy
obowiazkdw, opisy stanowisk, regulaminy)?

Czy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnoSci
pracownikéow Pani/Pana referatu zostal okre$lony
w formie pisemnej?

Czy przy zmianie zadan wykonywanych
na poszczegbdlnych stanowiskach pracy w  referacie
dokonywane sg aktualizacje opisoOw stanowisk?

Czy pracownicy referatu posiadaja wiedzg i umiejetnosci
konieczne do skutecznego realizowania przez nich
zadan?

Czy struktura referatu jest dostosowana do jego
aktualnych celow i zadan?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy swoich
pracownikow z zachowaniem wilasciwych terminow?

10.

Czy pracownicy zostali zapoznani z Kkryteriami,
za pomoca ktorych dokonuje Pani/Pan  oceny
wykonywania przez nich zadan?

(na pytanie nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowied? na pytanie nr 9 brzmi TAK)

11.

Czy pracownicy Pani/Pana referatu maja zapewniony
rozwoj kompetencji zawodowych (szkolenia,
konferencje, studia itp.)?

12.

Czy pracownicy Pani/Pana referatu znaja misj¢ Urzedu
Gminy Kobylnica?

13.

Czy istniejace w Urzedzie procedury zatrudniania
stwarzaja mozliwos¢ zatrudniania osob, ktore posiadaja
pozadane na danym stanowisku pracy wiedze
i umiejetnosci?




14.

Czy dla Pani/Pana referatu zostaly wyznaczone
w biezacym roku cele i zadania oraz czy wskazano osoby
odpowiedzialne za ich wykonanie?

15.

Czy Pani/Pan wyznaczyta/wyznaczyt cele do osiggnigcia
i zadania do zrealizowania przez pracownikow
w biezacym roku?

16.

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

17.

Czy struktura organizacyjna referatu jest okresowo
analizowana 1 w miar¢ potrzeb aktualizowana?

18.

Czy w Pani/Pana referacie zatrudniona jest odpowiednia
liczba pracownikéw, w tym o0sob zarzadzajacych,
w odniesieniu do celow i zadan referatu?

19.

Czy w Pani/Pana referacie w udokumentowany sposob
identyfikuje si¢  zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan referatu?

20.

Czy podejmowane sa dziatania w celu zmniejszenia
wystapienia zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk?

22.

Czy przekazanie zadan i obowigzkow pracownikom
nastepuje zawsze w drodze pisemnej? (zakresy
obowiazkdw, upowaznienia, pelnomocnictwa)

23.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza
tych o biezacym charakterze sg delegowane na nizsze
szczeble referatu?

24.

Czy pracownicy w Pani/Pana referacie maja biezacy
dostep do procedur/instrukcji obowigzujacych w referacie
i Urzedzie?

25.

Czy w Pani/Pana referacie =zostaly zapewnione
mechanizmy stuzace utrzymaniu ciaglosci dziatalnosSci
na wypadek awarii?

26.

Czy w Pani/Pana referacie sg ustalone zasady zastepstw
zapewniajacych sprawnag prace referatu w przypadku
nieobecnos$ci poszczegdlnych pracownikow?

217.

Czy dokumentacja spraw realizowanych w referacie jest
w odpowiedni sposodb zabezpieczona?

28.

Czy w Pani/Pana referacie ~w  odniesieniu
do dokonywanych operacji finansowych wystepuja nizej
wymienione mechanizmy kontroli, tj.:

- rzetelne 1 pelne dokumentowanie oraz rejestrowanie
operacji finansowych i gospodarczych,

- zatwierdzanie operacji finansowych przez osoby
upowaznione,

- weryfikacja operacji finansowych przed i po ich
realizacji?

29.

Czy istniejacy w referacie system przekazywania
informacji zapewnia osobom zarzadzajacym
i pracownikom otrzymywanie informacji w odpowiedniej
formie i czasie?

30.

Czy w referacie funkcjonuje efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewngtrznymi?

31.

Czy pracownicy maja mozliwo$¢ swobodnego zglaszania
sugestii w zakresie usprawniania dzialan?




32. |Czy w ramach referatu organizowane sa spotkania,
podczas ktorych omawiane sg istotne problemy, ryzyka,
stabos$ci kontroli zarzadczej?

33. |Czy praca audytu wewngtrznego przyczynia si¢
Pani/Pana zdaniem do lepszego funkcjonowania Urzgdu?

34. |Czu zalecenia audytu wewnetrznego oraz kontroli

wewnetrznej 1 zewngtrznej sg analizowane 1 wdrazane ?

(data i podpis Kierownika Referatu)




